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1. Sammanfattning 
Täby kommuns riktlinje för attest och kontroll av ekonomiska transaktioner beslutas av 
kommunfullmäktige. Riktlinjen är ett styrdokument som gäller nämnderna.  

Riktlinjen ingår som en del av kommunens internkontroll och anger regler för attest 
och kontroll av ekonomiska transaktioner. 

2. Inledning 
Riktlinje för attest och kontroll av ekonomiska transaktioner ersätter tidigare 
attestreglemente beslutat av kommunfullmäktige 2018-11-26, § 152. Riktlinjen gäller 
för kommunstyrelsen och övriga nämnder i Täby kommun. 

Kommunens helägda bolag utfärdar egna regler som i tillämpliga delar ska beakta 
kommunens riktlinjer. 

Riktlinjen tillämpas på ekonomiska transaktioner, medelsförvaltning samt medel som 
kommunen ålagts eller åtagit sig att förvalta eller förmedla. Med ekonomiska 
transaktioner avses transaktioner som bokförs i kommunens bokföringssystem enligt 
lagen om kommunal redovisning. Med attest avses ett godkännande att kontroll av den 
ekonomiska transaktionen utförts utan anmärkning, det kan ske elektroniskt eller 
genom namnteckning. 

Tillämpningsanvisningar finns framtagna som komplement till riktlinje för attest och 
kontroll av ekonomiska transaktioner. 

2.1. Syfte 
Syftet med riktlinjen är att ange regler för attest och kontroll av ekonomiska 
transaktioner. Riktlinjen ingår som en del av kommunens internkontroll. 
Internkontrollens huvudsakliga syfte är att se till att resurser används i enlighet med 
fattade beslut samt att skydda medelsförvaltningen från avsiktliga oegentligheter eller 
oavsiktliga felaktigheter. 
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3. Ansvarsfördelning 
Kommunfullmäktige fastställer riktlinje för attest och kontroll av ekonomiska 
transaktioner.  

Kommunstyrelsen ska i enlighet med reglementet leda och samordna förvaltning av 
kommunens angelägenheter och ha uppsikt över övriga nämnders och eventuella 
gemensamma nämnders verksamhet (ledningsfunktion). Därmed ansvar 
kommunstyrelsen för övergripande uppföljning och utvärdering av dessa riktlinjer och 
för att vid behov ta initiativ till förändring av dessa.  

Kommunstyrelsen och nämnderna ansvarar för att den kommunövergripande 
riktlinjen för attest och kontroll av ekonomiska transaktioner följs. Varje nämnd 
utfärdar vid behov ytterligare anvisningar för sitt verksamhetsområde.  

4. Regler 

4.1. Attesträtt 

Beslutsattest knyts till funktion och kodintervall med angivande av eventuella 
begränsningar. 

Kommundirektör har beslutsattest i samtliga verksamhetsområden och kan därmed 
utse beslutsattestanter och beloppsgränser i hela organisationen. Ekonomichef ersätter 
kommundirektören vid behov.  

Kommunstyrelsens ordförande, kommundirektör, ekonomichef, redovisningschef eller 
controllerchef har rättighet att beslutsattestera samtliga kostnadsställen i kommunen. 

Verksamhetsområdeschef utser beslutsattestanter och beloppsgränser inom sitt 
verksamhetsområde. Dessa har sedan i sin tur rätt att utse underliggande attestanter 
inom sitt verksamhetsområde och då med en beloppsgräns understigande sin egen. 
Verksamhetsområdeschef ansvarar för att hålla en aktuell förteckning över 
beslutsattestanter inom verksamhetsområdet. 
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4.2. Attestordning 

Kontroll av ekonomiska transaktioner ska utformas så att den interna kontrollen inom 
varje nämnd är tillräcklig.  

Huvudregeln är att ingen person ensam ska utföra de olika kontrollmomenten 
avseende externa transaktioner.  

Om attestanten själv mottager och granskar en faktura eller utbetalningsunderlag för 
egna kostnader ska det gå till överordnad chef för beslutsattest innan betalning. 
Detsamma gäller för inköp över beviljad beloppsgräns.  

Periodiskt återkommande ekonomiska händelser, där kostnaden baseras på långsiktiga 
avtal, kan engångsattesteras. 

För interna transaktioner finns inget krav på dubbel attest utan en attest är tillräcklig. 

4.3. Roller 

Granskningsattestant är normalt den tjänsteman som beställt och mottagit 
varan/tjänsten eller den tjänsteman som har kunskap om att transaktionen följer 
beslut eller ingångna avtal. 

Beslutsattestant är normalt den som är budgetansvarig alternativt överordnad chef i de 
fall den budgetansvariga har granskningsattesterat transaktionen. Beslutsattestant 
ansvarar för att tillämpa regler enligt denna riktlinje och att rapportera upptäckta 
brister. Om beslutsattestanten upptäcker brister genom felaktigheter eller 
tveksamheter är denne skyldig att vidta åtgärder. En beslutsattestant ska vara opartisk i 
sitt uppdrag. 

4.4. Kontrollmoment 

Kontroll görs av att ett utbetalningsunderlag är korrekt avseende: 

• Mottagare – att fakturan är utställd till Täby kommun. 

• Prestation – att vara eller tjänst har levererats till kommunen samt att 
transaktionen i övrigt stämmer med avtalade villkor. 

• Bokföringsunderlag – att verifikationen uppfyller kraven enligt gällande 
lagstiftning och god redovisningssed. Exempelvis ska syfte och deltagare framgå 
om kostnaden avser utbildning, konferens, representation eller liknande. 

• Betalningsvillkor – att betalning sker vid rätt tidpunkt. 
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• Bokföringstidpunkt – att bokföring sker vid rätt tidpunkt och i rätt 
redovisningsperiod. 

• Kontering – att transaktionen är rätt konterad. 

• Beslut – att transaktionen överensstämmer med beslut av behörig 
beslutsfattare. 

4.5. Behörighetskontroll 

Behörighetskontroll innebär kontroll att beslutsattester är tecknade av behöriga 
personer. I IT-system utförs behörighetskontrollen av systemet. Om en namnteckning 
krävs ska en behörighetskontroll göras, det vill säga en kontroll av att rätt person 
beslutsattesterat en utbetalning. 

4.6. Jäv 

Täby kommuns riktlinje för mutor och jäv, den nu aktuella beslutad i 
kommunfullmäktige 2019-04-23 § 40, tydliggör gränsen mellan det som är tillbörligt 
och otillbörligt.  

En beslutsattestant får aldrig attestera en ekonomisk transaktion som avser 
attestantens egen användning eller förbrukning av kommunens resurser, vare sig det 
gäller attestanten privat eller i dennes tjänsteutövning. Denna princip gäller även 
ekonomiska transaktioner som i relation till attestant avser närstående, 
beroendeställning eller jävsituation. 
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